Werkbalken schikken in Office 


Hou overzicht! 


Beginnende gebruikers van tekstverwerkers is het zonder twijfel al overkomen: je bent ijverig 
in Word aan het typen, maar plots ben je gedesoriënteerd omdat je werkbalken anders 
geschikt zijn. Of in een slechter geval vind je ze gewoon niet meer terug. Clickx helpt je op 
weg om je balken overzichtelijk te schikken. De tips gelden voor alle Office-programma's. 


Stap 1 
Balk kwijt? 


Als je je tekstverwerker pas geïnstalleerd hebt, dan gebruikt MS 
Word de standaardinstellingen. Meestal zullen enkel de MENU-, 
STANDAARD- en de OPMAAKBALK getoond worden (bovenaan je 
scherm). Die zullen dan ook meteen de meest gangbare dingen 
voor je doen, en het is pas wanneer je met specifieke klusjes als ta- 
bellen begint dat andere balken handig zullen zijn. Het kan echter 
zijn dat deze balken door enkele ongelukkige klikken een zootje 
worden. Stel bijvoorbeeld dat onze opmaakbalk spoorloos lijkt. Wat 
moet je dan doen? 


Stap 2 
Zwevende balken 
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Zwevende balken kan je gewoon naar boven slepen bij de rest. 


Meestal gaan de poppen aan het dansen wanneer je niet meer te- 
rugvindt waar een bepaald menu of pictogram nu weer gebleven 
is. Het kan zijn dat jouw vermiste werkbalk niet bovenaan bij de 
andere balken, maar ‘zwevend’ wordt weergegeven elders op je 
scherm. Staan jouw opmaakinstellingen plots in het midden van 
je scherm? Dan kan je ze eenvoudigweg weer bij de rest schuiven 
bovenaan. Klik op het grijze gedeelte (je muisaanwijzer wordt dan 
een kruisje met pijltjes) en sleep de balk naar boven. Laat los als de 
werkbalk precies staat waar je ze wil hebben. 
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Je werkbalkje kan ook afwezig zijn om- ON on 

dat je het afgesloten hebt. Om te zien Redigeren 
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ken worden al getoond. Normaal zullen dat er maar een drietal zijn. 
Ken je de naam van de werkbalk die je mist, en is die niet aange- 
vinkt, dan weet je wat je te doen staat. Terug aanvinken dus. 


Stap 4 
Naam vergeten? 


Toch zullen beginners die last 
hebben van het probleem de 
naam van hun balk vaak niet 
kennen. Rechtsklik dan zoals 
in stap 2 terug op een wille- 
keurige balk en kies onder- 
aan AANPASSEN. Je krijgt nu 
het volgende dialoogvenster. 
Het voordeel dat dit venster 
biedt, is dat je onmiddellijk 
ziet verschijnen wat je aan- 
vinkt. Op die manier hoef je 
de naam niet te kennen en 
kan je toch de werkbalk die je 
zocht herkennen als ze terug 
is. 
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Met Aanpassen zie je rechtstreeks wat je aanvinkt. 


Stel nu dat je wil dat alle opmaakinstellin- gs 


gen binnen handbereik blijven. Ga met je 


muisaanwijzer links over je opmaakbalk tot 
hij een kruisje met pijltjes wordt. Hou je 
muis ingedrukt en sleep de balk naar bene- 
den. Je zal zien dat je ze losgekoppeld hebt 
en kan slepen naar waar je maar wil. De- 
zelfde opmaakbalk kan je ook naar de lin- 
kerkant van je scherm slepen. Dan wordt het 
een verticale balk in plaats van een hori- 
zontale. Zo kan je jouw ideale werksituatie 


naar je hand zetten! 


Werkbalken kan je — 
verticaal — links en rechts 
van je werkblad plaatsen. 


— Klaas Vancraeynest — 
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